РАЗВИТИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ КОМПЕТЕНЦИИ БУДУЩЕГО БАКАЛАВРА В ОБЛАСТИ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ В ВУЗЕ by Астахова, Людмила Викторовна & Кочемасова, Евгения Владимировна
 312013, том 5, № 2
Организация документационного обеспе-
чения управления на предприятиях характе-
ризуется в настоящее время рядом общих 
проблем: большой объем документооборота и 
малая численность персонала, отсутствие ор-
ганизационных и финансовых возможностей 
вводить в структуру и штатное расписание 
специальное подразделение для выполнения 
задач управления документами; низкий уро-
вень исполнительской дисциплины в компа-
нии и как результат – случаи утери докумен-
тов, несвоевременного и некачественного их 
исполнения; неосведомленность сотрудников 
о принятых документах, в связи с чем наблю-
даются их многократные ошибки; отсутствие 
разработанного перечня документов, подле-
жащих постановке на контроль с указанием 
типовых сроков исполнения, отсутствие конт-
роля исполнения документов, в которых от-
ражены управленческие решения; нарушение 
требований государственных стандартов в 
области делопроизводства и др. Названные 
проблемы обусловлены низким уровнем 
управленческой компетенции офис-менедже-
ров или документоведов, на которых возложе-
но управление документами в организациях.  
Анализ ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Сис-
тема стандартов по информации, библиотеч-
ному и издательскому делу. Управление до-
кументами. Общие требования» показал, что 
организация управления документами вклю-
чает в себя этапы, которые предполагают на-
личие у документоведа управленческой ком-
петенции: принятие политики и стандартов в 
сфере управления документами; распределе-
ние ответственности и полномочий по управ-
лению документами; установление, внедрение 
и распространение руководящих указаний и 
регламентов работы с документами; предос-
тавление ряда услуг, относящихся к управле-
нию документами и использование докумен-
тов; проектирование, внедрение и админист-
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В современном мире имеет место обострение противоречий между потребно-
стью современной информационной экономики в эффективных специалистах по
управлению документацией и недостаточным использованием возможностей вуза
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Доказана возможность развития управленческой компетенции будущего бакалавра
документоведения и архивоведения в вузе на основе учета классических функций
управления. Уточнено понятие управленческой компетенции будущего бакалавра
документоведения и архивоведения, ее структуры и содержания. На основе специ-
фического содержания управленческих процессов в сфере работы с документами
обоснована модель развития управленческой компетенции будущего бакалавра в
области документоведения в вузе.  
Расширены теоретические представления терминологического пространства
педагогической науки по проблеме развития управленческой компетенции бака-
лавров, развития теории повышения качества этого процесса. Разработанная мо-
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рирование специализированных систем для 
управления документами; интегрирование 
процессов управления документами в систе-
мы и процессы деловой деятельности [4]. 
Система управления документами позво-
ляет создавать информационный ресурс о де-
ловой деятельности организации, который 
может поддерживать ее последующую дея-
тельность и отдельные решения, а также 
обеспечивать отчётность. Грамотная органи-
зация и обеспечение жизнедеятельности такой 
системы является обязанностью специалиста 
по документационному обеспечению управ-
ления, соответственно, от принимаемых им 
решений зависит успешное функционирова-
ние такой системы, и только специалист, об-
ладающий знаниями и навыками в области 
управления, способен обеспечить работу сис-
темы управления информационными ресур-
сами компании. 
Подготовка таких специалистов является 
задачей системы высшего профессионального 
образования. Степень бакалавра документо-
ведения и архивоведения предполагает опре-
деленный в нормативно-правовых актах уро-
вень подготовки, включающий в себя не толь-
ко комплекс знаний и навыков по работе с 
документацией, но и владение современными 
технологиями электронного документооборо-
та, организационного проектирования, опти-
мизации управления. Можно утверждать, что 
подготовленный специалист является экспер-
том по управлению информационными ресур-
сами организации. В соответствии с Феде-
ральным государственным образовательным 
стандартом высшего профессионального об-
разования бакалавр документоведения и ар-
хивоведения должен быть подготовлен к ре-
шению профессиональных задач в области 
организационно-управленческой деятельно-
сти: должен быть способен применить на 
практике знание теоретических основ управ-
ления в сфере документоведения и архивове-
дения; организовать работу службы ДОУ; 
владеть основами организации и планиро-
вания делопроизводственных и архивных 
служб; уметь рационально организовывать и 
планировать свою деятельность и деятель-
ность коллективов [9]. Между тем, в содержа-
нии основной образовательной программы 
это направление деятельности отражено сла-
бо. В связи с изложенным, проблема развития 
управленческой компетенции бакалавров до-
кументоведения и архивоведения в вузе пред-
ставляется нам весьма актуальной. 
Вопросы формирования и развития от-
дельных элементов управленческой компе-
тенции специалистов изучались в педаго-
гической науке Л.В. Астаховой (развитие 
управленческих компетенций будущих спе-
циалистов по защите информации) [1],  
Д.А. Борисовым (выявление особенностей 
управленческой компетенции менеджеров) 
[2], А.Б. Вербицким (методы оценки уровня 
управленческой компетенции) [3], О.Ю. За-
славской (развитие управленческой компе-
тентности учителя в системе многоуровневой 
подготовки в области методики обучения ин-
форматике) [5], О.А. Кузнецовой (формиро-
вание управленческой компетентности у сту-
дентов специальности «Управление качест-
вом») [6], Т.В. Некрасовой (формирование 
структуры управленческой компетенции ме-
неджера) [7], А.И. Таюрским (факторы, влияю-
щие на формирование управленческой компе-
тентности руководителей) [8], В.М. Цлафом 
(определение структуры управленческой ком-
петенции студентов управленческих специ-
альностей) [10] и др. Однако формирование 
управленческой компетенции бакалавров в 
области управления документацией в рамках 
двухуровневой системы образования не явля-
лось предметом педагогических исследований.  
Под управленческой компетенций бака-
лавра в области документоведения и архиво-
ведения мы будем понимать интегральное 
свойство его личности, обеспечивающее спо-
собность осуществлять деятельность по пла-
нированию, организации, контролю процес-
сов работы с документацией в организации,  
а также мотивации персонала к качественно-
му осуществлению этих процессов. Особен-
ностью уточненного понятия управленческой 
компетенции бакалавра в области документо-
ведения является то, что в его основе лежат 
классические функции управления, отражаю-
щие специфическое содержание управленче-
ских процессов в сфере документации. 
На основе отечественного и зарубежного 
опыта по развитию элементов управленческой 
компетенции (рис. 1) нами разработана струк-
турная модель компонентов управленческой 
компетенции бакалавра документоведения и 
архивоведения (см. таблицу).  
Основой структурной модели являются 
четыре классические функции управления: 
планирование, организация, мотивация и кон-
троль. На этих четырех уровнях должны раз-
виваться: объектно-управленческая компе-
тенция (управление ресурсами, управление 
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людьми, управление информацией, управле-
ние деятельностью, инжиниринг информа-
ционно-документационных систем) и личност-
ная, субъектно-управленческая компетенции 
(способность к целеполаганию и оцениванию 
результатов, лидерство, коммуникабельность, 
способность к руководству другими, специали-
зированные способности). В основе объектно-
управленческой компетенции лежат объекты 
управления, в основе субъектно-управлен-
ческой – субъекты управления. 
Аксиоматичным будем считать факт, что 
студенты вуза, поступившие на первый курс, 
уже имеют определенный уровень управлен-
ческой компетенции, позволявший им до 
поступления в вуз управлять собой, своей 
учебной и другой деятельностью, поэтому 
сконцентрируем наше внимание на развитии 
управленческой компетенции бакалавров в 
области документоведения как регулируемой 
динамической деятельности, воздействующей 
на способность обучаемых планировать, 
организовывать, мотивировать и контроли-
ровать работу с документацией в организации 
при помощи целенаправленных педагогиче-
ских воздействий.  
Содержание развития управленческой 
компетенции в процессе подготовки бакалав-
ров документоведения и архивоведения обес-
печивается при реализации практико-ориен-
тированного инновационного подхода, т. е. 
такого построения образовательного процес-
са, когда целью и содержанием образователь-
ной деятельности является разработка проек-
тов решения профессиональных проблем ба-
калавров документоведения и архивоведения, 
готовых к реализации в практике профессио-
нальной деятельности.  
В процессе исследования нами была раз-
работана модель развития управленческой 
компетенции бакалавра документоведения и 
архивоведения в вузе, состоящая из целевого, 
содержательного, организационного, крите-
риально-оценочного, результативного блоков 
(рис. 2).  
Целевым блоком модели является разви-
тие управленческой компетенции бакалавра 
документоведения и архивоведения. Содер-
жательный блок модели состоит из функ-
циональных компонентов управленческой 
компетенции бакалавра документоведения и 
архивоведения: компонентов планирования, 
организационного и мотивационного компо-
нентов, а также компонента контроля. Так, 
компонент планирования предполагает спо-
собность будущего бакалавра планировать 
работу с объектами и субъектами управления; 
мотивационный компонент призван формиро-
вать у обучающихся мотивацию к управлен-
ческой деятельности, к развитию личностных 
качеств, понимание смысла этой деятельности 
и своего места в ней; организационный ком-
понент предполагает обучение будущих бака-
лавров реальным управленческим действиям,  
Рис. 1. Структурная модель компонентов управленческой компетенции 
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1.1. Обоснование расходов ресурсов. 
1.2. Отслеживание расходов ресурсов. 
1.3. Контроль использования ресурсов 
2. Управление 
людьми 
2.1. Создание команды для улучшения исполнительской деятель-
ности. 
2.2. Планирование, распределение и оценивание работы команды. 




3.1. Организация информации для выполнения деятельности. 
3.2. Регистрация и хранение информации. 
3.3. Участие в решении проблем и принятии решений. 














4.1. Управление операцией так, чтобы результат соответствовал 
стандартам качества. 
4.2. Создание и поддержание условий для эффективной деятель-
ности. 





5.1. Проектирование информационно-документационных систем. 
5.2. Проектирование и организация процессов их создания. 
5.3. Проектирование и организация архивного хранения документов. 
5.4. Управление компетентностью сотрудников в области организа-































































1.1. Логическое мышление. 
1.2. Мотивация. 
1.3. Диагностическое использование концепции. 
1.4. Ориентация на эффективность. 
1.5. Управление целями и действиями 
2. Лидерство 2.1. Разработка концепций. 
2.2. Уверенность, выносливость, приспособленность. 
2.3. Самоконтроль, управление собой. 
2.4. Использование коллективной цели. 
2.5. Принятие управленческих решений. 
2.6. Профессиональное саморазвитие 
3. Коммуника-
бельность 
3.1. Формирование модели отношения с другими. 
3.2. Работа с людьми с их помощью. 
3.3. Формирование и активизация мотивации. 
3.4. Помощь в развитии, изменении и обучении. 













4.1. Позитивное понимание. 
4.2. Повышение уровня других. 
4.3. Использование односторонней власти. 
4.4. Объективное восприятие. 




5.1. Управление обстановкой и средой. 
5.2. Структурирование и управление процессами деятельности. 
5.3. Установление обратной связи для получения сведений  
о деятельности. 
5.4. Управление знаниями, взаимодействие. 
5.5. Ориентация на развитие, на действия, на достижения 
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поступкам, применению норм поведения, не-
обходимых в управлении документацией; 
компонент контроля предполагает способ-
ность бакалавра контролировать процессы 
работы с документами, а также развития лич-
ностных качеств. Организационный блок 
состоит из этапов формирования управленче-
ской компетенции. В качестве методов разви-
тия управленческих компетенций были вы-
браны информационно-развивающий, про-
блемно-поисковый и практическое обучение. 
Критериально-оценочный блок основан на 
компонентах управленческой компетенции 
бакалавра документоведения и архивоведе-
ния, разбитый на 2 блока по содержанию.  
В процессе развития управленческой компе-
Рис. 2. Модель развития управленческой компетенции будущего бакалавра  
в области управления документами в вузе 
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тенции обучаемый проходит операциональ-
ный, когнитивный и рефлексивный уровень. 
Результативный блок модели отражает дос-
тижение уровня управленческой компетен-
ции, необходимого и достаточного для эф-
фективной профессиональной деятельности 
документоведа или офис-менеджера. 
Разработанная модель может быть успеш-
но реализована при соблюдении ряда педаго-
гических условий, в основе которых лежат три 
общепризнанных системных аспекта образова-
тельного процесса: содержание образования, 
его организация и условия. Основываясь на 
названном триединстве, к педагогическим ус-
ловиям реализации модели мы относим:  
1. Соответствие содержания учебных 
дисциплин структуре управленческой компе-
тенции бакалавра документоведения и архи-
воведения, соответствующей классическим 
функциям управления.  
2. Использование технологий квазипро-
фессиональной деятельности в организации 
учебного процесса при подготовке бакалавров 
документоведения и архивоведения.  
3. Погружение студентов в практико-
ориентированную управленческую среду, 
усиление практической направленности обу-
чения и использование управленческих тех-
нологий при решении конкретных практико-
ориентированных задач.  
Таким образом, профессионально подго-
товленный бакалавр в области документове-
дения должен обладать объектно-управленче-
скими и субъектно-управленческими компе-
тенциями на уровнях планирования, организа-
ции, мотивации и контроля. Реализация разра-
ботанной модели развития управленческой 
компетенции будущих бакалавров в области 
управления документацией в вузе в конечном 
итоге будет способствовать повышению эффек-
тивности управления организацией в целом. 
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The topicality of the article lies in the contradiction between the need of the modern 
information economy in effective specialists in document science and the insufficient use 
of the university facilities in the development of the future bachelor document science 
competence. Scientific novelty of the work is in proving the possibilities of the manage-
ment competence development of the future bachelor in document science on the basis
of the classical functions of management. The concept of management competence of the 
future bachelor of document science, its structure and content are specified. The devel-
opment model of the management competence of the future bachelor of document 
science is substantiated on the basis of the specific content of document management 
processes.  
Theoretical significance of the work is determined by the expansion of the theoreti-
cal concepts of pedagogy terms in the sphere of development of the bachelor manage-
ment competence and in the theory of improving the quality of this process. The practical 
value of the work is in the possibility of using the developed model while planning and 
organizing the educational process in the field of document and archival science. 
Keywords: management competence, bachelor of document and archival science, 
model, model parts, pedagogical conditions.  
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